Office 365 - Word

Spustenie

Aplikaciu spustime potvrdenim dlazdice / odkazu ,Word" umiestneného v Zozname aplikacii
alebo na Domovskej stranke. Po aktivacii zo Zoznamu aplikacii je spustena v tom istom okne
respektive na tej istej zalozke. Po aktivacii dlazdice na Domovskej obrazovke sa spusti
v novom okne alebo na novej zalozke v zavislosti od nastavenia internetového prehliadaca.

Pri prvom spusteni musime potvrdit tlacidlo ,Rozumiem®, ktorym vyjadrime suhlas
s podmienkami pouzivania online verzie aplikacie.

Pri kazdom dalSom spusteni aplikacie je v Uvode zobrazeny zoznam systémovych Sablon.
V zozname sa pohybujeme tabulatorom. Vyber konkrétnej Sablény potvrdime klavesom Enter.
Ako prva sa v zozname nachadza Nové (prazdny dokument), ktory budeme pouzivat asi
najcastejsie.

Pred zoznamom systémovych $ablén najdeme zoznam naposledy otvaranych dokumentov.
Potvrdenim Sablény alebo dokumentu, zo zoznamu naposledy otvaranych dokumentov, déjde
k otvoreniu dokumentu.

Orientacia v aplikacii

Po otvoreni aplikacie je kurzor umiestneny v texte dokumentu a mézeme hned' zacat pracovat.
Aplikacia umoznuje prechod medzi hlavickou, pAsom nastrojov, telom dokumentu a stavovym
riadkom. Medzi nimi sa presuvame klavesovou skratkou Ctrl+F6.

Po prvkoch jednotlivych ¢asti sa pohybujeme stlacanim tabulatora. Ponuku alebo podponuku
zobrazime stlacenim klavesu Enter. Na navrat z podponuky stlacime klaves Esc. Konkrétnu
kartu v pase nastrojov zobrazime stlacenim klavesu Enter na nazve karty. Po prvkoch karty sa
pohybujeme tabulatorom. Kartu zatvorime stlacenim klavesu Esc dvakrat na nazve karty.

V dokumente sa pohybujeme Sipkami nahor a nadol a dalSimi Standardnymi prikazmi pre
pohyb v texte.

Pri pohybe v texte nam ¢ita¢ na kazdom riadku oznamuje ,Oblast Uprav, odsek, editovatelny,
po stlaceni Ctrl+F6 odidete, po stlaceni Shift+Alt+A zobrazite napovedu zjednoduSenia
ovladania, slovo nasledujuce za kurzorom®. Ide o velmi vyrusujuci prvok a z tohto dévodu je
praca v online verzii s pouzitim ¢itaca obrazovky velmi stazena.

Hlavicka
Hlavicka je panel nastrojov umiestneny v hornej ¢asti okna aplikacie. Obsahuje:

a. Odkaz na zoznam aplikacii.
b. Odkaz na konto OneDrive prihlaseného pouzivatela.



c.
d.

Nazov dokumentu. Aktivovaciou mézeme dokument premenovat.
odkaz na Zdiel'anie dokumentu.

Panel s nastrojmi

Jednotlivé funkcie, ktoré aplikacia na pracu s dokumentami ponuka, su umiestnené na paneli
s nastrojmi. Ide o karty Ribbon, zndme z desktopovych aplikacii spolo¢nosti Microsoft. Medzi
zéalozkami a ich ponukami sa mozZeme pohybovat stla¢anim tabulétora, zalozky otvarame
stlacanim klavesu Enter a zatvarame klavesom Esc. Po paneli ponik m6zeme prechdadzat aj

prostrednictvom smerovych Sipok. Volbu aktivujeme stlacenim klavesu Enter.

Online verzia aplikacie Word neponuka vsetky funkcie svojej offline ,sestry”, ktora sa instaluje

do pocitacov. K dispozicii su nasledovné funkcie:

Subor. Po aktivovani tlacidla Subor su k dispozicii nasledovné funkcie:

a. Na zalozke Informacie — Upravit vo Worde, pouzit vSetky funkcie aplikacie.
Otvori sa dokument v plnej verzii aplikacie instalovanej na lokalnom pocitaci.

b. Nové — novy dokument v OneDrive alebo otvorenim Sablény.

Otvorit — z naposledy otvaranych dokumentov alebo vyberom z OneDrive.

Ulozit ako — uloZenie dokumentu online, alebo jeho stiahnutie do pocitaca.

Podporuje aj formaty pdf a odt.

e. Tlacit - vytlacenie dokumentu.

Zdielat — zdielanie s ludmi alebo publikovanie dokumentu ako blogového

prispevku.

g. O programe - kratke informacie o aplikacii.

h. Pomoc — prechod na pomocnika.

Domov - praca s pismom, odsekom, odrazkami a Stylmi.

Vlozit — zlom strany, obrazok, tabulku, hlavicku a paticku, komentar, poznamku pod

Ciarou.

RozloZenie strany — okraje, orientacia, velkost strany, zarazka vpravo a vlavo,

riadkovanie vpred a za odsekom.

Revizia — pravopis, kontrola zjednodusSenia ovladania, sprava komentarov, prehlad

aktivit uprav.

Zobrazit — na Upravy alebo Citanie, navigacna tabla, hlavicku a paticku, poznamky pod

Ciarou, vysvetlivky, konce stran, lupu.

Upravit vo Worde - tlacidlo, ktorym sa dokument otvori v nainstalovanej aplikacii MS

Word na lokalnom pocitaci. Pri spustani aplikacie sa vyZaduje prihlasenie do Gctu

Microsoft, ktorym sme prihlaseni do sluzby Office 365.

Vyhladavacie pole — po zadani pismen je zobrazovany zoznam funkcii aplikacie

zatinajucich danym pismenom. Sipkou nadol najdeme pozadovani funkciu

a stlacenim klavesu Enter ju aktivujeme.
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Stavovy riadok

Tak ako v offline verzii, aj v online prevedeni aplikacia obsahuje stavovy riadok. Premiestnime

sa nan stlacenim klavesovej skratky Ctrl+F6. Citaé oznami ,stavovy riadok".

Na stavovom riadku sa zobrazuju nasledujuce informacie:

a.

Na akej strane sa nachadzame.



b. Kolko stran ma dokument.

Kol'ko slov dokument obsahuije.

Aky je jazyk dokumentu - tlacidlo. Po jeho aktivdcia moZeme nastavit jazyk
dokumentu.

e. Uroven priblizenia - tlagidlo. Po jeho aktivacii mdZeme nastavit aktualnu hodnotu lupy.
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Otvorenie dokumentu
Dokument mézeme otvorit nasledujtcimi spésobmi:

a. Spustime aplikaciu Word a prostrednictvom funkcie Otvorit vyhladdme dokument.

b. V ulozisku OneDrive vyhladame dokument a z kontextovej ponuky pre tento dokument
zvolime ,Upravit vo Worde online”.

c. Pri spustani aplikdcie Word zo Zoznamu aplikacii alebo Domovskej obrazovky
vyberieme dokument v zozname naposledy otvaranych dokumentov.

Po potvrdeni otvorenia existujuceho dokumentu je v okne aplikacie zobrazena volba Upravit
dokument s dvoma moznostami. M6zeme zvolit ¢i chceme upravit dokument v pinej offline
verzii aplikacie alebo v prostredi webového prehliadaca — v oklieStenej online verzii.

UloZenie dokumentu
Dokument mozeme ulozit niekolkymi sposobmi:

a. Po otvoreni aplikacie z Domovskej stranky alebo zo Zoznamu aplikacii je dokumentu
priradeny automaticky nazov ,DokumentCislo.docx”. Po ukonceni uprav
mobzeme aplikaciu zatvorit zatvorenim okna prehliadaca alebo zélozky, v ktorej je
aplikacia spustena. Dokument bude automaticky ulozeny v online dlozisku OneDrive
v priecinku Dokumenty.

b. Upravujeme existujuci dokument v online prostredi Word. Pracu s nim mézeme
ukoncCit rovnako ako v predchadzajucom pripade. Aplikacia vykonané zmeny
automaticky ulozi do upravovaného dokumentu.

c. Pracujeme na novom dokumente, ktory ma priradeny automaticky nazov. Potvrdime
odkaz s nazvom dokumentu v hlavicke. Zadame novy nazov. Ukoncime pracu rovnako
ako v predchadzajucom pripade. Aplikacia ulozi dokument pod novym nazvom, ktory
sme zadali do prieCinka Dokumenty v OneDrive.

d. Otvorili sme dokument pre jeho upravu v lokalnom pocitaci. Po ukonceni uprav
aplikaciu zatvorime (Alt+F4). Sme vyzvani na uréenie miesta, kam sa ma dokument
ulozit. M6zeme si vybrat umiestnenie v Ulozisku OneDrive alebo v lokalnom pocitaci.
Pri volbe OneDrive mdzeme definovat nové umiestnenie v ramci stborovej hierarchie
online Uloziska. Ak umiestnime dokument na nové miesto, vytvori sa jeho koépia.

e. Po ukonceni uprav zvolime funkciu UloZit ako z ponuky tlacidla Subor nachadzajliceho
sa na Pdase s nastrojmi. Potvrdime polozku Ulozit képiu online. V zobrazenom
dialdgovom okne mozeme definovat novy nézov suboru alebo moéZzeme oznacit
zaciarkavacie policko ,nahradit existujuci subor”.

Uprava dokumentu

Dokument upravujeme pouzitim funkcii dostupnych z kontextovej ponuky a z kariet v paneli
s nastrojmi. Ide o skutocne okliestenu verziu aplikacie preto su pristupné iba niektoré funkcie



a navySe niektoré ukony nie je mozné za pomoci Citaca a klavesnice zmysluplne
vykonat. Napriklad po vloZeni obrazku sme nemali moznost nastavit Ziadne jeho vlastnosti.
Pri vytvérani tabulky nebola mozn4 orientacia v stipcoch a riadkoch za pomoci klédvesovej
skratky Ctrl+Alt+Sipka.



